ZARZADZENIE NR 60/2012
Wojta Gminy Gozd

z dnia 17 sierpnia 2012 r.

w sprawie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Urzedzie Gminy w Gozdzie oraz zakres
i warunki stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pozn. zm./ oraz art. 43 ust. 5 ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182,
poz. 1228) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdza sie ,Instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informaciji
niejawnych o klauzuli zastrzezone” w Urzedzie Gminy w Gozdzie oraz zakres
i warunki stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony”,
stanowiaca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Petnomocnikowi do spraw ochrony informaciji
niejawnych.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 34/09 Wojta Gminy Gézd z dnia 3 czerwca 2009r.
w sprawie wprowadzenia Planu ochrony informacii niejawnych w Urzedzie Gminy
Goézd

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 60/2012
Wojta Gminy Gézd

z dnia 17 sierpnia 2012 r.

INSTRUKCJA
DOTYCZACA SPOSOBU | TRYBU PRZETWARZANIA INFORMACJI NIEJAWNYCH
O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE” W URZEDZIE GMINY W GOZDZIE ORAZ
ZAKRES | WARUNKI STOSOWANIA SRODKOW BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO
W CELU ICH OCHRONY

§1.

Informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” moga by¢ udostepnione osobie, ktéra posiada
poéwiadczenie bezpieczenistwa lub pisemne upowaznienie wydane przez Wojta Gminy
Goézd, oraz odbyta szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych;

§2.

Za obieg i ewidencje materiatow niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” odpowiada pracownik
Kancelarii Materiatéw Niejawnych.

§3.
Fakt wytworzenia, kopiowania, otrzymania lub wystania materiatu zawierajgcego informacje
niejawne o klauzuli ,zastrzezone” odnotowuje si¢ we wtasciwym dzienniku ewidenciji.

§ 4.
Informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” moga by¢ przetwarzane:
1) w formie elektronicznej, wytacznie w systemie teleinformatycznym posiadajacym
akredytacje bezpieczenstwa teleinformatycznego, zwanym Bezpiecznym Stanowiskiem
Komputerowym znajdujacym sig¢ w kancelarii materiatéw niejawnych,
2) z wykorzystaniem mechanicznej maszyny do pisania;
3) odrecznie.

§ 5.
1. Przesytki zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” wptywajace do
sekretariatu Urzedu Gminy w Gozdzie przekazywane s3 bez ich otwierania do Kancelarii

Materiatow Niejawnych celem ich rejestraciji.
2. Zarejestrowang przesytke, po dokonanej przez Woéjta Gminy dekretacji przekazuje sig

wtasciwemu pracownikowi.

§ 6.
1. Kazdy wykonany dokument niejawny o klauzuli ,zastrzezone” lub kopia dokumentu
przekazywana jest przez wykonawce pracownikowi ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, kancelarii materiatéw niejawnych, ktéry dokonuije ich rejestracii;
2. Zarejestrowany dokument niejawny lub jego kopie, o ktérych mowa w pkt 1 pozostawia sig
do dyspozycji wykonawcy.

§7.

1. Przygotowania materiatow zawierajacych informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” do
wystania dokonuje pracownik odpowiedzialny za zatatwienie sprawy;
2. Przygotowane do wystania dokumenty niejawne przesyta si¢ jako przesytki polecone, za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 8.

Dokument niejawny adresowany do osoby nie posiadajacej po$wiadczenia lub upowaznienia
zatatwia petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy w Gozdzie




§9.
Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentow niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”
powstajacych i wptywajacych do Urzedu Gminy w Gozdzie prowadzi si¢ zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 10.
1. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” przetwarzane sg w kancelarii
materiatéw niejawnych i przechowywane w meblach biurowych, szafach metalowych lub
sejfach zamykanych na klucz.
2. Teczki zawierajace dokumenty o tresci niejawnej musza by¢ wyraznie oznaczone klauzulg
, zastrzezone”.
3. Zobowiazuje sie osoby przetwarzajace dokumenty oznaczone klauzulg ,zastrzezone” do
zabezpieczenia ich tresci przed ujawnieniem osobie nieuprawnionej.

§ 11.

1. Informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” podlegajg ochronie do czasu zniesienia

klauzuli tajnosci,
2. Dokumenty niejawne dotyczace spraw ostatecznie zakonczonych, jezeli zniesiono

klauzule tajnoéci przekazuije sig do archiwum zaktadowego.

§ 12.

1. Materiaty niejawne o klauzuli ,zastrzezone”, ktore nie podiegajg trwatemu
przechowywaniu i utracity praktyczne znaczenie podlegajg zniszczeniu;

2 W celu zniszczenia dokumentéw niejawnych, o ktérych mowa w pkt 1 Wéjt Gminy Gézd
powotuje komisje, ktéra sporzadza protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis
dokumentaciji niearchiwalnej przeznaczonej do Zniszczenia.;

3. Przed zniszczeniem materiatéw niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” sprawdza sig
zgodno$é stanu faktycznego tych materiatow ze stanem ewidencyjnym;

4. Niszczenie dokumentéw nigjawnych o klauzuli ,zastrzezone” odbywa sig poprzez pociecie
w urzadzeniu do niszczenia dokumentow

5. Informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” utrwalone na elektronicznych nosnikach
informaciji niszczy sie poprzez fizyczne zniszczenie tych nosnikéw.

§ 13.

Wszelkie nieprawidtowosci zwigzane z przetwarzaniem informacji niejawnych o klauzuli
,zastrzezone” w Urzedzie Gminy w Gozdzie nalezy niezwtocznie zgtaszaé Petnomocnikowi
ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 14.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjq zastosowanie majg przepisy ustawy z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) wraz z

wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi.
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